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ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ 

Αριθ.3090 ( 1 ) 

Έγκριση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας της Κοινό¬ 
τητας ΠΕΝΤΑΛΟΦΟΥ Ν. Κοζάνης. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΔΥΤΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 8, παρ. 5. εδ. 3, του Ν. 
2307/95 «προσαρμογή νομοθεσίας αρμοδιότητας Υπουρ¬ 
γείου Εσωτερικών στις διατάξεις για τη Νομαρχιακή Αυ¬ 
τοδιοίκηση και άλλες διατάξεις». 

2. Τις διατάξειςτων άρθρων 1 παρ. 27 καιάρθρ.18, παρ. 
2 και 3, του Ν. 2539/97 «Συγκρότηση της Πρωτοβάθμιας 
Τοπικής Αυτοδιοίκησης», όπως τροποποιήθηκαν με τις 
διατάξεις του Ν. 2672/15.12.98. 

3. Τις διατάξεις του άρθρου 18, παρ. 12, του Ν. 2503/97«Δι¬ 
οίκηση - Οργάνωση Στελέχωση της Περιφέρειας, ρύθμιση 
θεμάτων για την Τοπική Αυτοδιοίκηση και άλλες διατάξεις» 

4. Τις διατάξεις του άρθρου 34, του Ν. 2190/94 «Βαθμολο¬ 
γικό Σύστημα διάρθρωσης θέσεων Δημοσίου και Ν.Π.Δ.Δ.». 

5. Το αριθμ. 768/20.1.1999 έγγραφό μας, με το σχετικό 
σχέδιο Ο.Ε.Υ. της Κοινότητας ΠΕΝΤΑΛΟΦΟΥ. 

6. Την 16/1999 απόφαση του Κοινοτικού Συμβουλίου 
Πενταλόφου περί κατάρτισης και ψήφισης του Ο.Ε.Υ., 
αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την 16/1999 απόφαση του Κοινοτικού Συμ¬ 
βουλίου Πενταλόφου, σχετικά με την κατάρτιση και ψήφι¬ 
ση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου. 

Η συγκρότηση και η διάρθρωση της Υπηρεσίας της Κοι¬ 
νότητας Πενταλόφου έχει ως ακολούθως: 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α: ΔΙΑΘΡΩΣΗ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

ΑΡΘΡΟ 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών της Κοινότητας Πε¬ 
νταλόφου ως εξής: 


Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικών και Οικονομικών Υπη¬ 
ρεσιών. 

2: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ 

2.1. Γραμματειακή Υποστήριξη Αιρετών Οργάνων 

Γραμματεία Προέδρου Δημόσιες Σχέσεις - Ενημέρωση 

Δημοτών 

Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων του Προέδρου. 

Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Προέδρου 
και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών του, 
εντός και εκτός της Κοινότητας. 

Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Προέ¬ 
δρου, 

Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Πρόεδρος. 

Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να 
υπογράφουν από το Πρόεδρο και μέριμνα για την υπο¬ 
γραφή και τη διεπεραίωσή τους. 

Φροντίδα για τις Δημόσιες Σχέσεις της Κοινότητας 

Πληροφόρηση των δημοτών για κάθε δραστηριότητα 
της Κοινότητας. 

Ενημέρωση των δημοτών για τα δικαιώματα τους και τις 
ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των υπο¬ 
θέσεων τους καθώς και ο εφοδιασμός τους με τα απαραί¬ 
τητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα. 

Παραλαβή υποδείξεων, προτάσεων και παραπόνων των 
δημοτών. 

2.2. Λειτουργίες Γραμματειακής Υποστήριξης και Διοι¬ 
κητικής Μέριμνας των Υπηρεσιών 

Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εισερχομένων στην Κοινότητα εγγράφων. 

Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εξερχόμενων από την Κοινότητα εγγράφων. Διεκπε¬ 
ραίωση/αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέ¬ 
κτες. 

Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων σύμ¬ 
φωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού αρ¬ 
χείου της Κοινότητας. 

Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών λει¬ 
τουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
του Δήμου (τηλεφωνικό κέντρο, τέλεξ, φαξ, ασφάλεια κτι¬ 
ρίων, καθαριότητα κτιρίων γραφείων, λειτουργία κυλικεί¬ 
ων, φωτοαντιγραφήσεις, εξωτερικές και εσωτερικές ερ¬ 
γασίες διακίνησης εγγράφων κ.λπ.) 

2.3. Δημοτική Κατάσταση 

Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του δημο¬ 
τολογίου και πληθυσμού. 
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• ηρη,οη για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερου φακέλου με τα 
σχετικό δικοιολονητικά και αρχείου αποφάσεων μεταβο¬ 
λών στο δημοτολόγια. 

Εκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης κα; ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 
Επιμέλεια τΐ]ς εφαρμογής των σχετικών με τους δημό¬ 
τες διατάξεων του Δημοτικού/Κοινοτικού Κώδικα, του 
Κωδικό Ελληνικής Ιθαγένειας, 

Τ ήΡΠ·'- ι η και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία κα¬ 
ταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Δήμου (γεννήσεις, γάμοι, θάνατοι) 
καθώς κα: κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται 
με ου τα (π.χ, βαπτίσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, μεταβο¬ 
λή θρησκεύματος κ.λπ.ί. σύμφωνα με τις ισχύουσες θε¬ 
σμοθετημένες διαδικασίες. 

Τηρηοη αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών γε¬ 
γονότων. 

ΕκΥοοπ αντ.γράφων αι ιοσπασμάτων ληξιαρχικών πρά¬ 
ξεων η άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών 
Περιοόι.',ή ενημέρωση των Κρατικών Υπηρεσιών (π.χ. 
Ελ'- Ε,ι ;,α τις νεννήσεις γόμους, θανάτους που συνέβη- 
σον ο ιι ;ν ι τρ:φέρεια της Κοινόιτμας, 

Ενημέρωση των αντίστοιχων υπηρεσιών άλλων ΟΤΑ για 
τα λπξιοργικά γεγονότα που επηρεάζουν τα στοιχεία των 
μητο·όο>ν, αρχείων που τηρούνται στα Τμήματα αυτά. 

Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων ΟΤΑ σε περιπτώσεις 
μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που βρί¬ 
σκονται κυταχωρημένες εκεί. 

Κατάρτιση ετησίως των μη ιρώων αρρένων, τήριιση των 
αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των απο¬ 
φάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά. 

Κατάρτιση τ ων στρατολογικών πινάκων και έκδοση των 
απσιτούμενων πιστοποιητικών. 

Μέριμνα για την έκδοση και δημοσίευση των αποφάσε¬ 
ων των οτον.ιατικών συμβουλίων. 

Εκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισαγω¬ 
γή τ ων ενόιπωερομενων στις διάφορες οτρατιωτικέο σχο¬ 
λές. 

Σύνταξη καί τήρηση των μητρώων διαφόρων απονρα 
φών οτρα νολο γικού ενδιαφέροντος. 

Επιμέλεια της εφαρμογήο της εκλογικής νομοθεσίας 
και έκτο υ.ση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο 
από τον ετλογ:κό νόμο. 

_ Τήρηση εκλογικών καταλόγων, ενημέρωση και έκδοση 
των σχετικών πιστοποιητικών για την έκδοση εκλογικών 
βιβλιορ ων. 

Μέριμνα για την τη ριχτή κον θεσμοθετημένων διαδικα¬ 
σιών για την διεξαγωγή των πολ,τικών γόμων. 

2.4 Διαχείριση Αγροτικών Θυμάτων 
Διαχείριση διαδικασιών που σχετίζονται με τον ΟΓΑ, με 
αποζημιώ σεις του ΕΑΓΑ και με επιδοτήσεις της Διεύθυν¬ 
σης Γεωργίας της Ν Λ. (ενημέρωση των αγροτών, διεκπε¬ 
ραίωση της αλληλογραφίας, συγκέντρωση των αιτήσεων 
και δηλώσεων κ.λπ). 

?.5. Χορήγηση Αδειών Καταστημάτων 
Διοικητική Υποστήριξη των κάτωθι αρμοδιοτήτων της 
Κοινότητας: 

Χορήγηση αδειών ιορυσης και λειτουργίας όλων των 
καταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας των 
οπαίων καθορίζονται απο υγειονομικές διατάξεις. 

Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, λει¬ 
τουργία και εκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων 
ενιας κοινοχρήστων χώρων. 

Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
θεάτρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσε¬ 
ων, που ποοβλεπονται από τους Α.Ν. 445/1937 και 
445,19ο Λ 

Χορή .ητη των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δημό¬ 
σια κένρα. που προβλέπονται από αστυνομικές διατά¬ 


ξεις και χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010/85 υγειο¬ 
νομική διάταξη 

Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
ψυχαγωγικών παιχνιδιών, που προβλέπονται από αστυνο¬ 
μικές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του Ν 
2000/1991. ' ' 

Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των 
όρων λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή ορι¬ 
στική ανάκληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις). 

Τήρηση αρχείου ίων αδειών καταστημάτων υγειονομι¬ 
κού ενδιαφέροντος. 

2.6. Λειτουργίες Διαχείρισης Θεμάτων Παιδείας - Αθλη¬ 
τισμού. 

1.1.1.1.1.1. Α. Θέματα Παιδείας 
Μέριμνα για τη συγκρότηση και τη λειτουργία των σχο¬ 
λικών επιτροπών όλων των σχολείων Α/θμιας και Β/θμιας 
Εκπαίδευσης. 

Συνεργασία με την Τεχνική υπηρεσία για τη καταγραφή 
των στεγαστικων αναγκών των σχολείων, για απαλλο¬ 
τριώσεις χωρων για ανέγερση νέων διδακτηρίων και τη 
διεκπεραίωση κτιριακών θεμάτων που έχουν σχέση με συ¬ 
ντηρήσεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αιθουσών, επεκτά¬ 
σεις χώρου στα υπάρχοντα σχολεία, αγορές οικοπέδων 
νέων σχολικών μονάδων. 

Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών δα¬ 
πανών και ενημέρωσης των σχολείων για την παραλαβή 
των χρημάτων. 

8. Αθλητισμός 

Καταγραφή αθλητικών αναγκών σε συνεργασία μετους 
φορείς και τους ειδικούς επιστήμονες. 

Καταγραφή και αξιολόγηση των υπαρχόντων αθλητι¬ 
κών χώρων - εγκαταστάσεων μέριμνα για την καλή λει¬ 
τουργία και τη βελτίωση της αθλητικής υποδομής (χώροι, 
γυμναστές, όργανα). 

Οργάνωση λειτουργία προγραμμάτων Μαζικού Αθλητι¬ 
σμού. 

Επικοινωνία με ομοσπονδίες, ομίλους και γενικότερα με 
φορείς που σχετίζονται με τον αθλητισμό. 

Διοργάνωση αθλητικών συναντήσεων 

2.7. Λειτουργία Διοικητικής υποστήριξης Νομικών Προ¬ 
σώπων 

Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης 
(τήρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά, 
ενημέρωση Προέδρου και Κοιν. Συμβουλίου κ.λπ.) που εί¬ 
ναι αναγκαίες για τη λειτουργία των ΝΠΔΔ της Κοινότη¬ 
τας. Συνεργασία με τις διοικήσεις και τις υπηρεσίες των 
ΝΠΔΔ και το Οικονομικό Τμήμα για θέματα οικονομικής 
διαχείρισης των ΝΠΔΔ. 

2.8. Λειτουργίες Οικονομικών Υπηρεσιών 

Α Προϋπολογισμοί - Απολογισμοί - Οικονομικοί παρα¬ 
κολούθηση 

Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα¬ 
τάρτιση των μεσοπρόθεσμων και ετησίων προϋπολογι¬ 
σμών δαπανών λειτουργίας των υπηρεσιών της Κοινότη¬ 
τας και των αντίστοιχων προϋπολογισμών εσόδων της 
Κοινότητας. 

Παρακολούθηση της εξέλιξης των προηγουμένων προ¬ 
ϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών και 
αρχείων. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προϋπολογι- 
σθί-ντων και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των απο¬ 
κλίσεων και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών 
Σύνταξη των ετήσιων οικονομικών απολογισμών 
Τήρηση των βιβλίων και αρχείων του λογιστικού συστή¬ 
ματος των ΟΤΑ όπως εκάστοτε ισχύει. 

Τήρηση του νέου διπλογραφικού λογιστικού συστήμα¬ 
τος των ΟΤΑ από της εφαρμογής του. 

Τ ήρηση μητρώου παγίων 
Σύνταξη οικονομικών καταστάσεων 
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Β. Διαχείριση Εσόδων 

Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υπό¬ 
χρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων 
προς την Κοινότητα των φυσικών προσώπων ή των κάθε 
είδους επιχειρήσεων της περιοχής, για φόρους, εισφο¬ 
ρές, τέλη, δικαιώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλ¬ 
λονται στην Κοινότητα με βάση τις ισχύουσες κάθε φορά 
διατάξεις της νομοθεσίας. 

Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα οποία 
υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγουμένων 
φόρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κ.λπ. 

Δημιουργία και τήρηση αρχείων υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά 
έσοδα της Κοινότητας. 

Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί του 
ύψους των οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσό¬ 
δου και υπόχρεο. 

Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υπόχρεων και αντι¬ 
στοίχων οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσόδου. 

Μέριμνα για την ενημέρωση των υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των προηγουμένω οφειλομένων ποσών και μέρι¬ 
μνα για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για πς 
προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος 
των οφειλομένων ποσών. 

Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά την 
ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών για 
την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων. 

Τήρηση των αντιστοίχων διαδικασιών και έκδοση βεβαι¬ 
ώσεων/αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη διαφό¬ 
ρων τελών, δικαιωμάτων ή εισφορών. 

Τήρηση όλων των οικονομικών δοσοληψιών που σχετί¬ 
ζονται με τη λειτουργία των νεκροταφείων, την ύδρευση 
κ.λπ. 

Γ. Κοινοτική Περιουσία - Κληροδοτήματα 
Τήρηση αρχείου της Κοινοτικής ακίνητης περιουσίας. 
Μέριμνα για την αξιοποίηση/εκμετάλλευση της Κοινοτι¬ 
κής ακίνησης περιουσίας (μισθώσεις, κατάρτιση σχετι¬ 
κών συμβάσεων κ.λπ.). 

Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς την Κοινότητα 
και μέριμνα για την αξιοποίησή τους. 

Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δωρεές 
προς την Κοινότητα 
Δ. Διαχείριση Δαπανών - Προμήθειες 
Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών που απαι¬ 
τούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών 
της Κοινότητας στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

Ελεγχος των προηγουμένων παραστατικών, έλεγχος 
της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του Προϋπολο¬ 
γισμού της Κοινότητας και έκδοση χρηματικών ενταλμά¬ 
των πληρωμής. 

Οικονομική διαχείριση και λογιστική παρακολούθηση 
των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης που συμ¬ 
μετέχει η Κοινότητα. 

Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογηπκών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού συστήματος της Κοινότητας. 
Παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από Δημο- 
σιες/ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες 
που ισχύουν εκάστοτε. 

Μέριμνα για τη σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών για 
την προμήθεια μηχανημάτων, τεχνικού εξοπλισμού ή υλι¬ 
κών για τις ανάγκες της Κοινότητας, και συμμετοχή στις 
αντίστοιχες επιτροπές αξιολόγησης προσφορών και πα¬ 
ραλαβής. 

Φροντίδα για την αποθήκευσή των παγίων ή αναλωσί¬ 
μων υλικών και τήρηση διαδικασιών παράδοσης και πα¬ 
ραλαβής. 

Ε. Θέματα Προσωπικού - Μισθοδοσίας. 

Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νομο ¬ 


θεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών ρυθμίσε¬ 
ων Πολιτείας στα θέματα του προσωπικού, οποιοσ¬ 
δήποτε σχέσης εργασίας, της Κοινότητας. 

Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρόσλη¬ 
ψη, απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, μετα¬ 
κίνηση, απόσπαση, μετάταξη κ.λπ. του προσωπικού της 
Κοινότητας με οποιαδήποτε σχέση εργασίας, σύμφωνα 
με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, παρο¬ 
χής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δικαί¬ 
ου στο προσωπικό της Κοινότητας, με οποιαδή,ποτε σχέ¬ 
ση εργασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατά¬ 
ξεις. 

Τήρηση των μητρώων και φακέλωντου προσωπικού της 
Κοινότητας, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, με τη συ¬ 
γκέντρωση και καταγραφή των κάθε είδους μεταβολών 
της οικογενειακής, υπηρεσιακής και ατομικής κατάοτα 
σης (προσόντα οικογενειακή κατάσταση, υπηρεσιακή 
εξέλιξη, απόδοση, αμοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες 
κ.λπ). 

Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, κατανραφής 
των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθαρισμάτων 
κάθε φύσης αμοιβών και παροχων προς το προσωπικό 
οποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης της Κοινότητας. 

Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή γρα¬ 
πτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κ.λπ.) προς το προσωπι¬ 
κό της Κοινότητας που αφορούν την υπηρεσιακή του κα¬ 
τάσταση. 

Παρακολούθηση της εφαρμογής και των μεταβολών 
της οργανωτικής δομής και στελέχωσης των υπηρεσιιύν 
της Κοινότητας. Παρακολούθηση της κατανομής των θέ¬ 
σεων εργασίαο στις επιμέρους υπηρεσίες τη ο Κοινότη¬ 
τας. 

Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού ή 
ντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθεντων 
ποσών προς το προσωπικό της Κοινότητας, με οποιαδή¬ 
ποτε εργασιακή σχέση, που αντίστοιχόν και έχουν επί¬ 
δραση στην καταβολή των αμοιβών τους. 

Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προσω¬ 
πικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή των 
περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων η γενικά των κα¬ 
ταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το ποσ- 
σωπικό της Κοινότητας. 

Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προσω¬ 
πικό της Κοινότητας και έκδοοη των αντίστοιχων Βεβαιώ¬ 
σεων αποδοχοίν 
1 . 1 . 1.2 

2.9. Λειτουργίες ειδικής υπηρεσίας (δημοτική αστυνο¬ 
μία) 

Εκεγχοο της εφαρμογής των κανονιστικών αποφάσεων 
που εκδίδει το Κοινοτικό Συμβούλιο 
Ελεγχος της τήρησης των διατάξεων που σ.οορούν 
στην καθαριότητα, την κυκλοφορία και στάθμευση των 
οχημάτων, την οικοδόμηση, την ύδρευση, την αποχέτευ- 
ση, την ηχορύπανση και την προστασία του περιβάλλο¬ 
ντος. 

Ελεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και 
επαγγελμάτων. 

Ελεγχος της λειτουργίας των εμποροπανηγύρεων, των 
λαϊκών αγορών και των δημοτικών αγορών 

Ελεγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετικών ιτε 
τις διαφημίσεις 

Παρακολούθηση και υποβοήθηση της κυκλοφορίας 
των τροχοφόρων στην περιφέρεια της Κοινότητας με την 
αποτροπή γεγονότων που εμποδίζουν την κανονική κίνη¬ 
σή τους (έλεγχοςκυκλοφορίας, παρανόμου παρκαρί™ ισ¬ 
τός κ.λπ.) 

Μέριμνα για την κανονική χρήση των κοινοχρήστων λ ώ- 
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ρων στην περιφέρεια της Κοινότητας (πεζοδρόμια, πάρ¬ 
κα κ.λπ.). 

Εντοπισμός και έλεγχος της αυθαίρετης δόμησης και 
τη σχετική ενημέρωση της Υπηρεσίας έκδοσης αδειών 
για την από κοινού νόμιμα δράση. 

Εκτέλεση οποιοσδήποτε νέας αρμοδιότητας ανατίθε¬ 
ται με νομοθετική ρύθμιση στις υπηρεσίες της δημοτικής 
αστυνομίας. 

ΑΘΡ0 3 

ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ 
ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΗΣ ΚΟΙΝΟΤΗΤΑΣ 

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπηρε¬ 
σιών και των Προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενική 
περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το βασικό πλαί¬ 
σιο λειτουργίας τους, Λεπτομερέστερς περιγραφές αρ¬ 
μοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κανονι¬ 
σμών ή εγκυκλίων λειτουργίας των διοικητικών μονάδών. 

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε υπηρεσίας 
η διάρθρωση των Τμημάτων σε Γραφεία, η λειτουργία 
αποκεντρωμένων γραψείων σε Δημοτικά διαμερίσματα οι 
αρμοδιότητες των υπεύθυνων Γραφείων και οι θέσεις ερ¬ 
γασίας κάθε Γραφείου, η ανάθεση καθηκόντων και οι πε¬ 
ριγραφές καθηκόντων των υπαλλήλων καθώς και οποια¬ 
δήποτε άλλη εσωτερική διαδικασία διοίκησης ή λειτουρ¬ 
γίας του Δήμου, ορίζονται με αποφάσεις του Δημάρχου ή 
καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας που 
συντάσσονται με απόφαση του Δημάρχου μετά από εισή¬ 
γηση των αρμόδιων προϊσταμένων. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ: ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

ΑΡΘΡΟ 4 

ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 
ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

Οι θέσεις των κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ κατατάσσονται 
με βαθμούς Δ (εισαγωγικός) Γ, Β και Α (καταληκτικός). 

Οι θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς Ε (εισαγωγικός) Δ, Γ και Β (καταληκτικός). 

Τα προσόντα διορισμού του προσωπικού στις οργανι¬ 
κές θέσεις περιγράφονται στο Π.Δ. 370/87 και το Π.Δ. 
22/90. 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗ 

Κλάδος Θέσεις 

ΔΕΙ Διοικητικών 2 (δύο) 

ΔΕ23 Ειδικού Προσωπικού 1 (μία) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος Θέσεις 

ΥΕΐθ Εργατοτεχνιτών 1 (μία) 

ΘΕΣΕΙΣ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ ΕΙΔΙΚΗΣ 
ΠΕΡΙΟΡΙΣΜΕΝΗΣ Δ1ΑΒΑΘΜΙΣΗΣ 

(Β' Μέρους του Ν. 1188/81) 

Κλάδος Θέσεις 

ΔΕΙ Διοικητικών 1 (μία) 

ΑΡΘΡΟ 5 

ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΠΡΟΣΩΠΟΠΑΓΕΙΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ 
ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΥΜΒΑΣΗ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

Κλάδος Θέσεις 

ΔΕΗ Ελεγκτών Εσόδων-Εξόδων 1 (μία) 

ΑΡΘΡΟ 6 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΕΠΟΧΙΑΚΩΝ κ.λπ. ΑΝΑΓΚΩΝ 


Συνιατώνται πέντε θέσεις με σχέση εργασίας ιδιωτικού 
δικαίου ορισμένου χρόνου, διαφόρων ειδικοτήτων, για 
την αντιμετώπιση εποχιακών ή άλλων περιοδικών ή πρό¬ 
σκαιρων αναγκών (Ν. 2503/97, άρθρο 18 παρ. 12). 

Η πλήρωση των θέσεων αυτών θα γίνεται σύμφωνα με 
τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις και εγκυκλίους οδη¬ 
γίες που αφορούν στο προσωπικό αυτό. 

ΑΡΘΡΟ 7 

ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

α) Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υπηρετουντες υπάλληλοι κατατάσσονται στις 
αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων 

β) Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους διοικη¬ 
τικές μονάδες γίνεται με απόφαση του Προέδρου, μετά 
από σχετική εισήγηση ίων προϊσταμένων και του Συμ¬ 
βουλίου Συντονισμού, λαμβάνοντας υπόψη τις λειτουργι¬ 
κές ανάγκες των μονάδων, τα προσόντα, την πείρα και τις 
ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

γ) Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τηδη- 
μοσίευσή του στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως, οπότε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ 
ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν 
εγκεκριμένες πιστώσεις ύψους 20.000.000 στους αντί¬ 
στοιχους Κωδικούς Αριθμούς για την κάλυψη της μισθο¬ 
δοσίας του υπάρχ,οντος προσωπικού. Η μελλοντική επι¬ 
βάρυνση του προϋπολογισμού της Κοινότητας από την 
απόφαση αυτή δεν είναι δυνατό να υπολογιστεί. 

Η παρούσα να δημοσιευτεί στην Εφημερίδα της Κυβερ¬ 
νήσεως. 

Κοζάνη, 5 Απριλίου 1999 

Ο Γ εν. Γραμματέας Περιφέρειας 
μγ’ΠΣ ΠΑΠΑΔΟΠΟΥΛΟΣ 
-♦- 

Αριθμ, 4949 (2) 

Έγκριση Ο.Ε.Υ. του Δήμου Πελασγίας Ν. Φθιώτιδας 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΣΤΕΡΕΑΣ ΕΛΛΑΔΑΣ 

Εχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις των άρθρων: 

α. 12 του Ν. 1188/81 «περί καταστάσεως προσωπικού 
Ο.Τ.Α.». όπως τροποποιήθηκαν μεταγενέστερα. 

β. 18 του Ν. 2539/99 «περί συγκρότησης της Πρωτο¬ 
βάθμιας Τοπικής Αυτοδιοίκησης». 

γ. 13 του Ν. 2672/98 «Οικονομικοί πόροι της Νομαρχια¬ 
κής Αυτοδιοίκησης και άλλες διατάξεις». 

2. Την αρ. 35/1999 απόφαση του Δημοτικού Συμβουλί¬ 
ου Πελασγίας περί ψηφίσεως του Ο.Ε.Υ. του Δήμου τού¬ 
του, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την αρ. 35/1999 απόφαση του Δημοτικού 
Συμβουλίου Πελασγίας, με την οποία ψηφίζεται ο Οργα¬ 
νισμός Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ.) του Δήμου ως 
εξής: 

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΔΗΜΟΥ 
ΠΕΛΑΣΓΙΑΣ. 

Αρθρο 1 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών του Δήμου κατανέ- 
μονται στις εξής διοικητικές ενότητες. 

1.1α) Γραφείο Δημάρχου . Δημοσίων σχέσεων και Τύ¬ 
που. 



ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


18397 


1β} Γραφείο Προγραμματισμού και Ανάπτυξης. 

2. Διεύθυνση Διοικητικών , Οικονομικών και Τεχνικών 
Υπηρεσιών. 

Η διεύθυνση αποτελείται από τα παρακάτω τμήματα. 

• Τμήμα Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών. 

• Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών. 

ΑΡΘΡΟ 2 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΔΗΜΑΡΧΟΥ ΤΥΠΟΥ ΚΑΙ 
ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ 

Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων του Δημάρχου. 

Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρχου 
και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών του 
εντός και εκτός του Δήμου. 

Τήρηση ειδικού πρωτοκόλλου του Δημάρχου. 

Τήρηση προσωπικού Αρχείου εγγράφων του Δημάρ¬ 
χου. 

Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Δήμαρχος. 

Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να 
υπογραφτούν από τά όργανα και μεριμνά για την υπο¬ 
γραφή και την διεκπεραίωσή τους. 

Οργανωτική προετοιμασία και υποστήριξη ενημερωτι¬ 
κών συνεδρίων συνελεύσεων,εορτών,δεξιώσεων και γε¬ 
νικά εκδηλώσεων του Δήμου. 

Παρακολούθηση δημοσιεύσεωντου Τύπου η εκπομπών 
στα Μέσα Μαζικής Ενημέρωσης και μέριμνα για την προ¬ 
ετοιμασία αναλογών δημοσιεύσεων με στόχο την προά¬ 
σπιση των συμφερόντων του Δήμου. 

Συνεργασία με τους Δημοσιογράφους και οργάνωση 
των συνετεύξεων Τ ύπου. Συνεργασία με τον Τοπικό Τύπο 
για τα Τοπικά Θέματα. 

Δημοσίευση διακηρύξεων και ανακοινώσεων των υπη¬ 
ρεσιών του Δήμου 

Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
προβολής του του έργου και των υπηρεσιών που παρέχει 
ο Δήμος. 

Ενημέρωση των πολιτών για πς επιδιώξεις, στόχους και 
υπηρεσίες του Δήμου με γενικό στόχο την δραστηριοποί- 
ηση των πολιτών για την προώθηση των τοπικών συμφε¬ 
ρόντων. 

Συγκέντρωση ειδήσεων από το χώρο του Δήμου, επε¬ 
ξεργασία υλικού, σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή 
προγραμμάτων διανομής τους. 

Τήρηση πληροφοριακού αρχείου δημοσιεύσεων ή εκ¬ 
πομπών που αφορούν το Δήμο καθώς και των σχετικών 
απαντήσεων. 

Επιμέλεια της διοργάνωσης, της υποδοχής, φιλοξενεί- 
ας και ξενάγησης ξένων αντιπροσωπειών. Υποστήριξη 
των αιρετών οργάνων και των υπηρεσιών για τη διοργά¬ 
νωση των συναντήσεων με προσκεκλημένους από το εξω¬ 
τερικό και αντιστοίχως επισκέψεων της δημοτικής αρχής. 

Επιμέλεια της διαδικασίας μετάβασης στο εξωτερικό 
δημοτικής αντιπροσωπείας. 

Επικοινωνία με φορείς του εξωτερικού που ενδιαφέ¬ 
ρουν το Δήμο. 

ΑΡΘΡΟ3 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 
ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ 

1 Προγραμματισμός της τοπικής ανάπτυξης και της 
δράσης του Δήμου. 

• Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στη περιοχή του Δήμου 

• Σύνταξη μεσοπρόθεσμων και ετήσιων προγραμμά¬ 
των του Δήμου. 


• Διερεύνυση πηγών χρηματοδότησης και διατύπωση 
προτάσεων για την εξεύρεση πόρων για την υλοποίηση 
του προγράμματος δράσης του Δήμου. 

2 . Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ένωσης 

• Ενημέρωση της Δημοτικής αρχής για τα προγράμμα¬ 
τα της Ε. Ε που ενδιαφέρουν το Δήμο. 

• Κατάρτιση αιτήσεων συμμετοχής του Δήμου σε συ¬ 
γκεκριμένα προγράμματα, παρακολούθηση και αξιολό¬ 
γηση της υλοποίησής τους. 

3. Αγροτική ανάπτυξη 

• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την εκπόνηση μελετών τη σύνταξη σχεδίων και 
την υλοποίηση προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυ¬ 
ξη της περιοχής του Δήμου. 

• Παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών και ενημέρω¬ 
ση/πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα γεωπονίας. 

• Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στην κατάρ¬ 
τιση των Νομαρχιακών προγραμμάτων αγροτικής ανά¬ 
πτυξης και παρακολούθηση των εφαρμοζόμενων μέ¬ 
τρων. 

• Συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα της Ν.Α και συμ¬ 
μετοχή σε προγράμματα ενημέρωσης για την ανάπτυξη 
νέων βιολογικών καλλιεργειών, την εφαρμογή προγραμ¬ 
μάτων αναδιάρθρωσης, την προστασία των περιοχών γης 
υψηλής παραγωγικότητας, την ορθολογική αξιοποίηση 
των βοσκοτόπων. 

• Συμμετοχή στα προγράμματα της Ν.Α, της Περιφέ¬ 
ρειας και του κράτους για την ισόρροπη ανάπτυξη της 
γεωργικής βιομηχανίας, την ενημέρωση για την τήρηση 
των περιβαλλοντικών όρων λειτουργίας. 

• Εντοπισμός ελλείψεων αγροτικής οδοποιίας και 
άλλων έργων υποδομής και υποβολή σχετικών προτά¬ 
σεων στις αρμόδιες υπηρεσίες του Νομού και της Πε¬ 
ριφέρειας. 

ΑΡΘΡΟ 4 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ Δ/ΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ ΟΡΓΑΝΙΚΩΝ 
ΜΟΝΑΔΩΝ. 

Εχουν την ευθύνη της εύρυθμης λειτουργίας των μονά¬ 
δων που προΐστανται. 

Συντονίζουν και ελέγχουν πς δραστηριότητες των μο¬ 
νάδων τους και φροντίζουν για την εκτέλεση των αποφά¬ 
σεων που εκδίδουν τα αιρετά όργανα. 

Μεριμνούν για σύνταξη κανονισμών λειτουργίας επί μέ¬ 
ρους μονάδων όταν τούτο κρίνεται απαραίτητο. 

Εισηγούνται την ψήφιση αποφάσεων κανονιστικού πε¬ 
ριεχομένου. 

Εποπτεύουν και αξιολογούν το προσωπικό που υπάγε¬ 
ται σ’αυτούς και μεριμνούν σε συνεργασία με την Δημοτι¬ 
κή Αρχή για την επιμόρφωσή του. 

Παρακολουθούν την νομοθεσία και ενημερώνουν τους 
αιρετούς και το προσωπικό. 

Παραλαμβάνουν την αλληλογραφία της μονάδας τους 
και τη διανέμουν ανάλογα. 

Συνεργάζονται με άλλους φορείς του Δήμου. 

Εχουν την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων, των υπαλλήλων της μονάδας τους που επο¬ 
πτεύουν καθώς και την εισήγηση προς τα ανώτερα όρ¬ 
γανα. 

Εισηγούνται τρόπους για την βελτίωση της αποτελε- 
σματικότητας της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη 
βελτίωση της απόδοσης του αννρθώπινου δυναμικού και 
των τεχνικών μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του πο¬ 
λίτη και την καλύτερη ανταπόκριση της διοικηπκής μονά¬ 
δας σπς τοπικές ανάγκες. 
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ΑΡΘΡΟ 5. 

ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

1. Γραμματεία Δημοτικού Συμβουλίου, Δημαρχιακής 
επιτροπής, Επιτρόπων δημοτικών συμβουλίων. 

• Κατάρτιση ημερήσιας διάταξης σε συνεργασία με τον 
Πρόεδρο του δημοτικού συμβουλίου. 

• Σύνταξη αποφάσεων δημοτικών συμβουλίων. Δημαρ¬ 
χιακής επιτροπής Επιτροπών δημοτικών συμβουλίων, ανα¬ 
παραγωγή, υποβολή προς έγκριση, κοινοποίηση προς αρ¬ 
μόδιες υπηρεσίες ή ενδιαφερομένους για εκτέλεση. 

• Τήρηση πρακτικών Δημοτικών συμβουλίων και Αρχείο. 

• Βιβλιοδέτηση αποφάσεων Δημοτικού Συμβουλίου και 
Δημαρχιακής επιτροπής 

2. Γραφείο προσωπικού. 

• Τήρηση ατομικών φακέλλων όλων των υπαλλήλων. 

• Έκδοση αποφάσεων Δημάρχου για κάθε υπηρεσιακή 
μεταβολή των υπαλλήλων από πρόσληψη έως και συντα- 
ξιοδότηση (κλιμάκια, χρονοεπιδόματα, πειθαρχικές ποι¬ 
νές,άδειες κλπ.) 

• Έκδοση σχετικών βεβαιώσεων. 

3. Γραφείο - Δημοπκή κατάσταση. - Ληξιαρχείο. 

• Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση βιβλίων δημοτολογίου. 

• Τήρηση οικογενειακών μερίδων. 

• Εφαρμογή του κώδικα περί Ελληνικής Ιθαγένειας. 

• Κατάρτιση ετήσιων μητρώων αρρένων και στρατολο¬ 
γικών πινάκων. 

• Τήρηση και συνεχής ενημέρωση βιβλίων {επίσημα αρ¬ 
χεία) για όλα τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Δήμου {γεννήσεις, βαπτίσεις. γάμοι, 
θάνατοι), καθώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που 
συνδέεται με αυτά (υιοθεσίες, διαζύγια, εκούσιες ανα¬ 
γνωρίσεις κλπ). 

• Έκδοση κάθε πιστοποιητικού που συνδέεται με τα πα¬ 
ραπάνω, 

• Ενημέρωση των αντιστοίχων υπηρεσιών άλλων ΟΤΑ 
για ληξιαρχικά γεγονότα που επηρεάζουν τα μητρώα αρ¬ 
ρένων και τις οικογενειακές μερίδες. 

• Έκδοση σταπστικών στοιχείων 

• Τήρηση εκλογικών καταλόγων 

• Διεξαγωγή, δημοτικών, βουλευτικών και Ευρωεκλο¬ 
γών σε ότι αφορά τους Δήμους. 

4. Γραφείο Πρωτοκόλλου, διεκπεραίωσης, αρχείου. 

• Τήρηση γενικού πρωτοκόλλου εισερχομένων - εξερ- 
χομένων εγγράφων και διεκπεραίωσή τους. 

• Δακτυλογράφηση όλων των εγγράφων. 

• Μέριμνα για βοηθητικές λειτουργίες . 

5. Γ ραφείο Δημοτικών Διαμερισμάτων. 

• Παρευρίσκεται στις συνεδριάσεις των Τοπικών Συμ¬ 
βουλίων. 

• Συντάσσει τις αποφάσεις 

• Τηρεί τα πρακτικά των Τοπικών Συμβουλίων. 

6. Υπηρεσία καθαριότητας. 

• Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινοχρήστων 
χώρων μέσα στην περιφέρεια του Δήμου, 

• Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής, μεταφοράς και 
απόρριψης απορριμάτων (πχ προερχόμενα από οικίες, 
καταστήματα, επιχειρήσεις, κοινόχρηστους χώρους). 

• Εκτέλεση προγραμμάτων ανακύκλωσης απορριμμάτων. 

• Λειτουργία χώρου Υγιεινομικής Ταφής Απορριμμά¬ 
των (ενταφιασμός , ζύγιση απορριμμάτων, φύλαξη χώ¬ 
ρου). 

7. Ειδική Υπηρεσία. Οι αρμοδιότητες θα καθορισθούν 
σύμφωνα με τα Προεδρικά διατάγματα. 

8. Ταμειακή υπηρεσία - ειδικός ταμίας - λογιστήριο. 

• Σύνταξη προϋπολογισμού - απολογισμού. 

• Παρακολούθηση και εφαρμογή του προϋπολογι¬ 
σμού. 


• Τήρηση βιβλίων , αρχείων λογιστικού συστήματος 
ΟΤΑ όπως εκάστοτε ισχύει. 

• Τήρηση νέου διπλογραφικού συστήματος από της 
εφαρμογήςτου. 

• Σύνταξη οικονομικών καταστάσεων. 

• Διενέργεια προμηθειών 

• Παραλαβή παραστατικών που απαιτούνται για πλη¬ 
ρωμή οφειλών του Δήμου. Έκδοση όλων των χρηματικών 
ενταλμάτων πληρωμών και αποστολή τους στο Ταμείο 
προς πληρωμή. 

• Εισηγήσεις για επιβολή τελών και δικαιωμάτων, εγ- 
γραφή υποχρέων προς τον Δήμο, φυσικών και νομικών 
προσώπων, βεβαίωση εσόδων και οριστικοποίηση βεβαι¬ 
ωτικών καταλόγων. 

• Έκδοση αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη ει¬ 
σφορών και δικαιωμάτων. 

Τήρηση αρχείων κληροδοτημάτων του Δήμου. 

• Διαμόρφωση και παρακολούθηση ταμειακών προ¬ 
γραμμάτων του Δήμου περί των υποχρεώσεων και των ει¬ 
σπράξεων 

• Παραλαβή χρηματικών ενταλμάτων πληρωμών και 
πραγματοποίηση των πληρωμών στους δικαιούχους. 

• Απόδοση των κρατήσεων υπέρ τρίτων. 

• Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υποχρέ¬ 
ων. 

• Έκδοση και αποστολή ατομικών ή ειδικών προσκλή¬ 
σεων προς οφειλέτες του Δήμου. 

• Τήρηση του λογιστικού των ΟΤΑ. 

• Το γραφείο λογιστηρίου επιμελείται της εκκαθάρισης 
και εντολής πληρωμής κάθε δαπάνης έκτακτης, διαρκούς 
και σταθερής του Δήμου. Ειδικότερα ελέγχει τα δικαιολο- 
γητικά κάθε δαπάνης για να διαπιστώσει αν αυτά είναι 
πλήρη και σύμφωνα με το Νόμο. Μετά τον έλεγχο των 
δικ/των εκδίδει τα σχετικά χρηματικά εντάλματα και μέσα 
στα όρια των πιστώσεων του προϋπ/σμού. Μετά την υπο¬ 
γραφή των ενταλμάτων από τους αρμοδίους τα πρωτό¬ 
τυπα στέλνονται στο ταμείο και τα στελέχη αφού καταχω- 
ρηθούν στα σχετικά βιβλία παραμένουν στο αρχείο. 

• Καταρτίζει σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες 
του Δήμου τον Προϋπολογισμό και την εισηγητική έκθε¬ 
ση αυτού. 

• Παρακολουθεί γενικά την πορεία εκτέλεσης του 
προϋ/σμού, εισηγείται την αναμόρφωση αυτού με τη ν εγ¬ 
γραφή νέων εσόδων την ενίσχυση των ανεπαρκών και τη 
δημιουργία νέων πιστώσεων. 

• Κάνει κάθε εργασία που αφορά θέματα πρ/σμού, τις 
προβλέψεις για την έκβαση αυτού .σύμφωνα με τα απο¬ 
τελέσματα από την πορεία της εκτέλεσης αυτού. 

• Συντάσσει τις μισθολογικές καταστάσεις του προσω¬ 
πικού, βάσει των στοιχείων που δίδονται από το γραφείο 
Προσωπικού. 

• Εκδίδει τις βεβαιώσεις και τα πιστ/κά που έχουν σχέ¬ 
ση με τις αποδοχές πόσης φύσεως προσωπικού. 

9. Γρ. Προσόδων και δημοτικής περιουσίας 

• Τήρηση κινητής περιουσίας του Δήμου. 

• Τήρηση αρχείων δημοτικής ακίνητης περιουσίας. 

• Εισήγηση για χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουρ¬ 
γίας καταστημάτων υγειονομικού ενδιαφέροντος και κα¬ 
ταστημάτων με μουσική. 

• Χορήγηση αδειών μικροπωλητών, λειτουργία και εκ- 
μετάλευση περιπτέρων εντός κοινοχρήστων χώρων. 

Εισήγηση για χορήγηση άδειων εγκατάστασης και λει¬ 
τουργίας ψυχαχωγικών παιχνιδίων που προβλέπονται 
από τις αστυνομικές διατάξεις και δεν υπάγονται στο νό¬ 
μο 2000/1941. 

Εισήγηση για χορήγηση αδειών εγκατάστασης και λει¬ 
τουργίας θεάτρων, κινηματογράφων, και παρεμφερών 
επιχειρήσεων του Ν. 445/1937, και 446/1937 όπως τρο¬ 
ποποιούνται κάθε φορά. 
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Εισήγηση για επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παρα¬ 
βάτες των όρων λειτουργίας των καταστημάτων. 

Λειτουργία Λαϊκών Αγορών. 

• Ασχολείται με την διαδικασία της βεβαίωσης, φόρων 
,τελών και δικαιωμάτων. 

• Καταρτίζει τους βεβαιωτικούς καταλόγους και τους 
στέλνει στον Ειδικό Ταμία σύμφωνα με τις σχετικές δ/ξεις 
"Περί οικονομικής δ/σης και λογ/κου των Δήμων και Κοι- 
νοτητών’. 

• Παίρνει τις εκθέσεις ελέγχου των αρμοδίων εξωτερι¬ 
κών οργάνων του Δήμου και αξιολογεί αυτές Εισηγείται 
την επιβολή κατάρτιση, μείωση ή αύξηση των παραπάνω 
φόρων τελών και δικαιωμάτων και ειδικότερα ελέγχει την 
έκταση των χώρων που χρησιμοποιούνται και προβαίνει 
σε περίπτωση διαπίστωσης χρήσης των χώρων χωρίς 
άδεια στην επιβολή προστίμων. 

• Επιμελείται τη βεβαίωση του τέλους διαφήμισης, 
ελέγχει τις αιτήσεις, εκδίδει πς σχετικές άδειες και επιβά¬ 
λει το τέλος που αναλογεί, σύμφωνα με την κείμενη νομο¬ 
θεσία, 

• Καταχωρεί σε ειδικό βιβλίο τις προσφυγές που υπο¬ 
βάλλονται από τους φορολογούμενους, συντάσσει τις 
αντίστοιχες εκθέσεις και πς επισυνάπτει σπς δικογρα¬ 
φίες με όλα τα σχετικά που αφορούν τη βεβαίωση. 

• Παρακολουθεί την άσκηση ή μη εφέσεων σε συνερ¬ 
γασία με το Γρ. Νομικής υπηρεσίας και της Εκτελεστικής 
Επιτροπής, ενημερώνει το σχετικό βιβλίο προσφυγών και 
τηρεί αρχείο αποφάσεων διοικητικών δικαστηρίων και αρ¬ 
χείο δικογραφιών. 

• Διεκπεραιώνει κάθε εργασία για την ολοκλήρωση της 
απόκτησης κληροδοσιών και δωρεών ακινήτων και τηρεί 
σχετικό αρχείο, συγκεντώνει τους κάθε φύσεως τίτλους 
της ακίνητης και της κοινόχρηστης περιουσίας του Δή¬ 
μου. 

• Καταρτίζει φάκελο για κάθε ακίνητο του Δήμου που 
περιλαμβάνει όλα τα στοιχεία που θεμελιώνουν τα δικαι¬ 
ώματα επί του ακινήτου. 

• Μεριμνά για τη σύνταξη των διακηρύξεων των δημο¬ 
πρασιών προς μίσθωση Δημοτικών ακινήτων του Δήμου. 

10 Γρ. προμηθειών και αποθήκης 

Προβαίνει σε κάθε ενέργεια πού αφορά προμήθεια για 
τις ανάγκες των υπηρεσιών του Δήμου, 

• Συντάσσει πς προκηρύξεις διενέργειας των διαγωνι¬ 
σμών, παραλαμβάνει και διαθέτει το υλικό σύμφωνα με τη 
διαδικασία που ορίζει ο Νόμος. 

ΑΡΘΡΟ 6 

ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

1 ί Ρ - εκπόνησης μελετών και επίβλεψης. 

• Προσδιορισμός ετήσιων και μεσοπρόθεσμων στόχων 
εκτέλεσης νέων τεχνικών έργων στην περιοχή του Δήμου 
και εκτέλεσης εργασιών συντήρησης της υφιστάμενης 
κοινόχρηστης υποδομής. Προγραμματισμός ετήσιος και 
μεσοπρόθεσμος μελετών και κατασκευών νέων έργων και 
συντηρήσεων που αναλαμβάνει το τμήμα και καθορισμός 
προϋποθέσεων υλοποίησης. 

• Εισηγήση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμέ¬ 
νων μελετών τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός Δήμου ,κα- 
τάρπση προδιαγραφών μελετών και τήρηση των διαδικα¬ 
σιών ανάθεσης συγκεκριμένων μελετών σε τρίτους και πα¬ 
ρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών έργων 
που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικασιών πα¬ 
ρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των μελετών από 
ποιοτικής και συμβατικής άποψης καθώς και εισήγηση για 
τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατασκευής τεχνικών έργων 
σε τρίτους, καταρτίση προδιαγραφών τεχνικών έργων και 
τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης έργων σε τρίτους. 

• Επίβλεψη εκτέλεσης τεχνικών έργων που εκτελο ύνται 
είτε με αυτεπιστασία είτε από τρίτους. 


• Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της νο¬ 
μοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση .παρακολούθη¬ 
ση , εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

• Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμή¬ 
θεια τεχνικού εξοπλισμού , μηχανημάτων, ανταλλακτι¬ 
κών, εξαρτημάτων, υλικών, λιπανπκών κλπ, που χρησιμο¬ 
ποιεί ο Δήμος. Συμμετοχή σπς επιτροπές αξιολόγησης 
προσφορών και στις επιτροπές παραλαβής των προη¬ 
γουμένων ειδών. 

• Εκπόνηση μελετών που σχετίζονται σε Μηχανολογι¬ 
κές / Ηλεκτρολογικές εγκαταστάσεις, επίβλεψη κατα¬ 
σκευής αντιστοίχων έργων. 

2. Γρ. Ύδρευσης Αποχέτευσης. 

• Μεριμνά για τη συνεχή και την ομαλή υδροδότηση 
όλων των σημείων της πόλης όλο το 24ωρο και τη σωστή 
λειτουργία του αρδευτικού και αποχετευτικού συστήμα¬ 
τος καθώς και όλων των λειτουργιών που αφορούντις ερ¬ 
γασίες άντλησης και διανομής του νερού. 

• Μεριμνά για την καλή συντήρηση και την γρήγορη επι¬ 
σκευή βλαβών στο κεντρικό δικτύο καθώς επίσης και την 
επιμέλεια της τοποθέτησης υδρομέτρων. 

• Μεριμνά για την ασφάλεια , τον καθορισμό και την 
υγειονομική προστασία των υδατοδεξαμενών. 

• Μεριμνά για την χλωρίωση των δεξαμενών. 

3 Γρ. Πληροφορικής και Μηχανοργάνωσης. 

• Υποστήριξη του Δήμου και των θυγατρικών φορέων 
σε θέματα βελτίωσης της οργάνωσης , στελέχωσης και 
των διαδικασιών διοίκησης και λειτουργίας. 

• Υποστήριξη στην ίδρυση και λειτουργία Νομικών προ¬ 
σώπων Δ.Δ και Δημ. Επιχειρήσεων. 

• Οργάνωση και εκτέλεση προγραμμάτων επιμόρφω¬ 
σης του προσωπικού του Δήμου καθώς και οργάνωση 
προγραμμάτων ενημέρωσης των αιρετών οργάνων. 

• Φροντίδα για την εγκατάσταση , βελτίωση και σωστή 
λειτουργία του μηχανογραφικού εξοπλισμού του Δήμου 
καθώς και την εποπτεία της συντήρησης των εφαρμογών. 

4. Γρ. κινήσεως οχημάτων - μηχανημάτων. 

• Είναι υπεύθυνο για συντήρηση, λειτουργία και κίνηση 
των οχημάτων του Δήμου. 

5. Γρ. κατασκευής, συντήρησης και επισκευής τεχνικών 
έργων. 

• Είναι αρμόδιο για την συντήρηση, επισκευή και κατα¬ 
σκευή των τεχνικών έργων στην περιφέρεια του Δήμου. 

ΑΡΘΡΟ 7 

Η οργανική σύνθεση και κατάταξη των θέσεων του προ¬ 
σωπικού του Δήμου κάθε κατηγορίας και κλάδου γίνεται 
ως εξής. 


Κλάδος Θέσεις 

ΠΕ1 Διοικηπκών - Οικονομικού 2 (δύο) 

ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών 1 (μία) 

ΠΕ9 Γεωπόνων 1 (μία) 

Με βαθμούς Δ_Α. 

Κατηγορία Τεχνολογικής Εκπαίδευσης 
Κλάδος Θέσεις 

ΤΕ 3 τεχν. Πολ. Μηχ/κων 1 (μία). 

ΤΕ 19 Πληροφορικής 1 ( μ (α). 

ΤΕ 17 Λογιστών - Διοικηπκών 1 {μία). 

ΤΕ 22 Διοίκηση Μονάδων 1 {μία), 

Αυτοδιοίκησης. 

Με βαθμό Δ_Α. 

Κατηγορία Δευτεροβάθμιας Εκαίδευσης. 
Κλάδος Θέσεις 

ΔΕΙ Διοικητικών 8 (οκτώ) 

ΔΕ23 Ειδικού Προσωπικού 3 (τρεις) 

ΔΕ 24 Ηκεκτρολόγων 1 (μία). 
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ΔΕ28 Χειριστών Μηχανή- 2 (δύο), 

μάτων Έργων 

Δ Ε30 Τ εχνιτών 2 (δύο). 

ΔΕ29 Οδηγών 2 (δύο). 

ΔΕ 29 Οδηγών - Τεχνιτών Οχημάτων 1 (μία). 

Με βαθμό Δ_Α. 

Κατηγορία Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης. 

Κλάδος Θέσεις 

ΥΕ1 Κλητήρων-Θυρωρών-Γενικών 1 (μία). 

Καθηκόντων 

ΥΕ 16 Εργατών Γενικά 6 (έξι). 

ΥΕ 16 Καθαρίστρια 1 (μία). 

Με βαθμό Ε Β. 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ 
ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 
Κλάδος Θέσεις 

ΔΕ29 Οδηγών 2 (δύο). 

ΔΕ 28 Χειρ. Μηχ/των έργων 2 (δύο). 

ΔΕ 30 Τεχνιτών 2 {δύο). 

ΥΕ 16 Εργατών 8 (οκτώ). 

ΥΕ 16 Καθαρίστρια 1 (μία). 

ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΠΡΟΣΩΠΟΠΑΓΕΙΣ ΘΕΣΕΙΣ. 

Κλάδος Θέσεις 

ΔΕ 14 Ελεγκτών εσόδων · εξόδων 1 (μία). 

ΔΕ 15 Ειαπρακτόρων 1 (μία). 


Οι ανωτέρω θέσεις κενούμενες με οποινδήποτε τρόπο 
καταργούνται. 

ΑΡΘΡΟ 8 

Τυπικά προσόντα διορισμού κάθε κατηγορίας και κλά¬ 
δου είναι αυτά πού προβλέπονται στις διατάξεις των Π. 
Δ/των 37α /87 22/90 ή αυτά πού θα καθορισθούν με μετα¬ 
γενέστερους νόμους ή Π.Δ. 

ΑΡΘΡΟ 9 

Εκτός από τις αρμοδιότητες πού περιγράφονται στον 
παρόντα Οργανισμό οι υπάλληλοι υποχρεούνται να εκτε- 
λοϋν τις υπηρεσιακές εργασίες πού ανατίθενται σ’ αυ¬ 
τούς από τον Δήμαρχο ή τους Δ/ντες της Υπηρεσίας. 

ΑΡΘΡΟ 10 

Ως Προϊστάμενοι των Οργανικών Μονάδων του Δήμου 
θα επιλέγονται και θα τοποθεντούνται, σύμφωνα με τις 
διατάξεις του άρθρου 36 του Ν. 2190/94 υπάλληλοι από 
τις παρακάτω κατηγορίες και κλάδους. 

1. Προϊστάμενος της Διεύθυνσης από τους κλάδους 
ΠΕ1.ΠΕ3, ΤΕ 17,ΔΕΙ 

2. Προϊστάμενος του Τμήματος Διοικητικών και Οικονο¬ 
μικών Υπηρεσιών από τους κλάδους ΠΕΙ ,ΤΕΙ 7,ΔΕ 1 

3. Προϊστάμενος του Τμήματος Τεχν. Υπηρεσιών από 
τον κλάδο ΠΕ3. 

Για την αναπλήρωση Προϊσταμένων που απουσιάζουν ή 
κωλύονται εφαρμόζονται ανάλογα οι διατάξεις του άρ¬ 
θρου 13τουΝ. 1586/1986 όπως έχουν τροποποιηθεί με το 
άρθρο 36 παρ. 19του Ν.2190/94. 

Κλάδος Θέσεις 

ΤΕ 17 Διοικιηπκών-Λογιστών 1 (μία) 

ΤΕ 19 Πληροφορικής {μία) 

ΤΕ 22 Διοίκηση Μονάδων Τοπ. Αυτ/σης 1 (μία) 


Με βαθμό ΔΑ. 

Κατηγορία Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης. 


Κλάδος Θέσεις 

ΔΕΙ Διοικητικών 8 (οκτώ). 

ΔΕ23 Ειδικού Προσωπικού 3 (τρεις) 

ΔΕ24 Ηλεκτρολόγων 1 (μία) 

ΔΕ28 Χειριστών Μηχανημάτων Έργων 2 (δύο) 
ΔΕ30 Τ εχνιτών 2 {δ ύο). 

ΔΕ29 Οδηγών 2 (δύο). 

ΔΕ 29 Οδηγών -Τεχνιτών Οχημάτων 1 (μία) 

Με βαθμό ΔΑ. 

Κατηγορία Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης. 

Κλάδος Θέσεις 

ΥΕ 1 Κλητήρων - Θ υρωρών - Γενικών 1 (μία). 

Καθηκόντων 

ΥΕ 16 Εργατών Γ ενικά 8 (οκτώ). 

ΥΕ 16 Καθαρίστρια 1 (μία) 

Με βαθμό Ε Β. 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ 
ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 
Κλάδος Θέσεις 

ΔΕ29 Οδηγών 2 (δύο) 

ΔΕ 28 Χειρ. Μηχ/των έργων 2 (δύο) 


ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ. 

Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανισμού 
οι υπηρετούντες στο Δήμο υπάλληλοι κατατάσσονται 
στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους οργανικές 
μονάδες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, λαμβάνο- 
ντας υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μονάδων ,τα 
προσόντα, την πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλή¬ 
λων. 

Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από την δη¬ 
μοσίευσή του στην εφημερίδα της Κυβέρνησης,οπότε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

Ειδικά, κανονισμοί θα ορίζουν αναλυτικά τα καθήκοντα 
των διοικητικών μονάδων. 

Τα θέματα που αφορούν τους διορισμούς ,τα καθήκο¬ 
ντα, τους περιορισμούς, την αστική ευθύνη, τα δικαιώμα¬ 
τα της μεταβολής της υπηρεσιακής κατάστασης,το πει¬ 
θαρχικό δίκαιο και τη λύση της υπαλληλικής σχέσης του 
προσωπικού που υπάγεται στις διατάξεις του παρόντος 
Οργανισμού, διέπεται από την εκάστοτε νομοθεσία,περί 
κατάστασης προσωπικού ΟΤΑ ,όπως αυτός κάθε φορά 
ισχύει καθώς και από τους ισχύοντες νόμους και Π. Δ/τα. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ. ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν 
εγκεκριμένες πιστώσεις ύψους 25.000.000 στους αντί¬ 
στοιχους Κ.Α για την κάλυψη της μισθοδοσίας του υπη- 
ρετούντος προσωπικού. Η μελλοντική επιβάρυνση του 
προϋπολογισμού του Δήμου από την απόφαση αυτή δεν 
είναι δυνατό να υπολογισθεί. 

Η παρούσα απόφαση να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα 
της Κυβερνήσεως. 

Λαμία, 30 Απριλίου 1999 

Ο Γενικός Γραμματέας Περιφέρειας 
ΧΡΟΝΗΣ ΠΟΛΥΧΡΟΝΙΟΥ 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 


